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ANEXO X

LE! No 561t2022

ATRraurg6es Dos cARGos DE pRovrMENTo EFETtvo

PROCU RADOR LEG ISLATIVO

Atribu ig6es:

| - representar e assistir a Cdmara Municipal em Juizo, nos feitos em que a
mesma seja autora, 16, oponente, assistente, reclamada, requerente, requerida
e demais situagOes jurfdicas;

ll - receber citagOes, intimag6es, notificagOes e interpelag6es, nos casos
admissiveis em lei;

lll - emitir pareceres e atender consultas sobre assuntos de interesse da Cimara
Municipal, e da Mesa Diretora;

lV - elaborar minutas de projetos de lei, decretos legislativos, regulamentos,
portarias, resolug6es e outros atos administrativos e jurldicos, relacionados com
a sua area de compet6ncia;

V - promover o aforamento de ag6es destinadas a manutengio das atribuig6es
e prerrogativas da Cdmara, e da Mesa Diretora;

Vl - orientar e preparar processos administrativos;

VII - assessorar o Presidente da Cdmara, a Mesa Diretora e os orgSos que
integram a estrutura da CAmara Municipal, effi assuntos de ordem Iegislativa,
administrativa, fiscal, trabalhista, tribut6ria e juridica em geral;

Vlll - prestar apoio e assistOncia, ao Departamento de Contabilidade, Tesouraria
e lnformdtica da CAmara Municipal, no que diz respeito ds rescis6es, elaborag6o
de contratos e outros assuntos relacionados com a admissSo, demissio e
administragSo de pessoal;

lX - examinar e opinar em quest6es relativas a direitos, vantagens, deveres e
obrigagOes dos servidores do Poder Legislativo Municipa!;

X - prestar servigos advocatlcios ao processo legislativo;
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Xl - prestar servigos advocaticios
administrativa da CAmara Municipal;

Xll - colaborar na elaboragdo t6cnica
processo legislativo;

aos org6os integrantes da estrutura

de todas as proposig6es que integram o

Xlll - prestar assist6ncia jurfdica ds comiss6es tecnicas e especiais;

XIV - emitir opiniSo t6cnica jurldica sobre quest6es propostas d Mesa Diretora,
pelas bancadas dos partidos politicos com representagdo na Cimara',

XV - prestar instrugio previa para a elaborag5o das proposig6es apresentadas
e submetidas a apreciagio do Plen5rio da CAmara, quando solicitado pela
Presid6ncia, pela Mesa Diretora e pelas Comiss6es Tecnicas;

XVI - auxiliar o Presidente, a Mesa Diretora, e as Comiss6es Tecnicas, na
elaboragSo das proposigOes e atos legislativos;

XVll - prestar Assist6ncia Tecnica ds demais Assessorias que integram a
Estrutura Administrativa da CAmara Municipal, quando solicitado pelas mesmas;

XVlll - prestarAssist6ncia T6cnica durante a tramitagSo de todas as proposig6es,
inclusive, na elaboragSo da redagSo final e preparo dos autografos;

XIX - opinar tecnicamente, sem entrar no m6rito sobre todas as mat6rias
submetidas d apreciagSo das comissOes tecnicas e do plen5rio;

XX - promover o controle dos prazos de tramitagSo de todas as proposigOes
submetidas d apreciagdo das comiss6es t6cnicas e do plen6rio;

XXI - auxiliar o Presidente, a Mesa Diretora e a Secretaria Executiva, na
elaboragdo da pauta e da ordem do dia das sess6es ordin6rias e extraordindrias;

XXll- auxiliar as Comiss6es Tecnicas, na elaboragio dos pareceres que dever6o
ser emitidos em torno das proposig6es em tramitagSo na Cdmara Municipal;

Xxlll - elaborar minutas de projetos de lei, leis complementares, decretos
legislativos, resolug6es, requerimentos, mog6es, pedidos de informag6es e
indicag6es de interesse do Presidente, da Mesa Diretora, e das Comiss6es
Tecn icas;

XXIV - auxiliar o Presidente, e as ComissOes T6cnicas, na elaboragSo de
substitutivos, emendas e subemendas;
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XXV - participar das reuni6es das comissOes t6cnicas e especiais, promovendo
a lavratura das respectivas atas;

XXVI - assessorar, no que couber e quando solicitado, as Comiss6es
Parlamentares de lnqu6rito;

XXVII - conferir a elaboragdo e redagSo final dos Projetos de Lei aprovados, bem
como de outras proposig6es, antes de serem assinados pelo presidente da
CAmara e pelo 1o Secret6rio e remetidos ao Chefe do Poder Executivo, para
sang6o e promulgagSo;

XXV|ll - incumbir-se de outras tarefas que lhe forem acometidas por ato expresso
e solicitagio verbal do Presidente, da Mesa Diretora, e das Comiss6es T6cnicas.

Jornada de Trabalho: 16 (dezesseis) horas semanais.

Escolaridade. Graduagio em Direito, estando devidamente inscrito junto a
Ordem dos Advogados do Brasil.

CONTADOR LEGISLATIVO

Atribuig6es:

l- planejar, coordenar e executar os trabalhos de an6lise, registro e pericias
cont6beis, estabelecendo normas e procedimentos cont6beis, obedecendo ds
determinagOes de controle interno e externo, para permitir a administragSo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Cdmara Municipal;

ll - supervisionar os trabalhos de contabilizagSo dos documentos, analisando-os
e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagSo contabil;

Ill - analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificagSo e !angamento, verificando a documentagSo
pertinente, para atender a exig6ncias legais e formais de controle;

lV - controlar a execugdo orgament6ria, analisando documentos, elaborando
relatorios e demonstrativos;

V - controlar a movimentagSo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento de obrigag6es de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas banc6rias, para possibilitar a administragdo dos recursos financeiros da
CAmara;

:,

gov.br
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Vl - Analisar aspectos financeiros, cont6beis e orgament6rios da execugSo de
contratos, conv6nios, acordos e atos que gerem direitos e obrigag6es,
verificando a propriedade na aplicagSo de recursos repassados, analisando
cl6usulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o
cumprimento da legislagSo aplic6vel;

Vl! - analisar os atos de natureza orgament6ria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corregio, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento de controle interno;

Vlll - atuar, no que se refere d Lei Complementar no 10112000, effi colaboragio
com o setor que se fizer necess6rio;

IX - orientagSo a Cdmara Municipal quanto ao cumprimento das normas
referentes d Lei de Diretrizes Orgament6rias e seus anexos e a Lei Orgament6ria
e seus anexos;

X - verificagSo mensal, atrav6s dos balancetes de contabilidade do Municipio, do
cumprimento de metas e da execugio orgament5ria;

Xl - an6lise de projetos de lei encaminhados pelo Executivo ou propostos pelo
Legislativo, quando solicitada pelos Vereadores, no que se refere A ren0ncia de
receita;

Xll - acompanhamento dos gastos de pessoal do Legislativo e do Executivo,
tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20;

Xlll - constatagSo do cumprimento do art.20 e seus lncisos e alineas, quanto d
transpar6ncia da gestSo fiscal, mediante divulgagSo e disponibilizagdo, para o
p0blico, dos documentos a ela referentes;

XIV - an6lise do relatorio resumido da execugSo orgament6ria e do relatorio de
gest6o fiscal;

XV - elaborar pareceres, informes t6cnicos e relatorios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observag6es e sugerindo medidas para implantagao,
desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua Area de atuag6o;

XVI - participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes
d sua 6rea de atuagSo;

XVll - participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoa!
tecnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em
sua 6rea de atuagSo;



ffi ff,,m
Xvlll - participar de grupos de trabalho e reuniOes com unidades da Cdmara e
outras entidades p[blicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres
ou fazendo exposigOes sobre situag6es e problemas identificados, opinando,
oferecendo sugest6es, revisando e discutindo trabalhos tecnicos, para fins de
formulag6o de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos a CAmara;

XIX - realizar outras atribuig6es compat[veis com sua especializag3,o
profissiona l.

Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Escolaridade: Graduag6o em Ci6ncias Cont6beis, fornecida por lnstituigio de
Ensino reconhecida pelo Ministerio da EducagSo.

OFICIAL ADMIN ISTRATIVO

Atribuig6es:

I - examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo da
Cimara, que exijam interpretagio de textos legais, especialmente da IegislagSo
b6sica do Municipio;

ll - elaborar pareceres instrutivos; elaborar qualquer modalidade de expediente
administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, resolug6es, projetos de
leis;

lll - executar e/ou verificar a exatidSo de quaisquer documentos de receita e
despesa, folhas de pagamento, empenho, balancetes, demonstrativos de caixa;

IV - operar equipamentos de escritorio em geral; organizar e orientar a
elaboragdo de fich6rios e arquivos de documentagdo e legislagio; secretariar
reuni6es e comiss6es de inquerito;

V - auxiliar na organizagdo das Sess6es Solenes, recepgdo de autoridades por
ocasiio de visitas oficiais d Cdmara Municipal e na programagio das relag6es
sociais entre o Poder Legislativo e outros poderes e entidades;

Vl - colaborar na organizagdo de semin6rios, congressos e encontros
patrocinados ou promovidos pela Cdmara Municipal;

Vll - auxiliar no assessoramento ao Presidente, a Mesa Diretora e aos
Vereadores, em assuntos legislativos e outras tarefas correlatas;
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VIll - expedir e controlar a expedig6o da correspondencia relativa ds atividades
administrativas e Legislativas;

lX - cumprir e zelar pelo cumprimento do Regimento lnterno da Cdmara
M u n icipal;

X - integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: GraduagSo em grau superior, qualque r area.

ASSISTENTE ADM!N !STRATIVO

Atrib u ig6es:

I - atender ao pIblico, fornecendo informag6es gerais, pessoalmente ou por
telefone, visando esclarecer as solicitag6es dos cidadSos;

Il - examinar a exatidSo de documentos apresentados pelos cidaddos;

lll - controlar o recebimento de documentos em geral a serem enviados para as
demais 6reas;

lV - redigir e digitar documentos, correspond6nclas, relatorios e outros que se
fizerem necess6rios;

V - cadastrar informag6es pertinentes d sua 6rea de trabalho;

Vl - organizar e manter atualizados os arquivos;

Vll - zelar pela manutengdo de m6quinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

Vlll - atender ao expediente normal dos postos externos de atendimento ao
p0blico;

IX - ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e
publicag6es de interesse do Legislativo Municipal;

X - executar outras tarefas afins determlnadas pelo superior imediato.
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Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: 2o grau completo.

ZELADORA

Atribuig6es

| - cumprir com as determinag6es da administragSo da CAmara

ll - manter limpos e arrumados os locais de servigos, sala de sess6es, sala dos
servigos, gabinetes, recepgdo, galeria, cozinha, sanit6rios e outros ambientes da
CAmara;

lll - manter arrumados os materiais sob sua guarda;

lV - solicitar requisigOes de materiais de limpeza e de copa e cozinha;

Y -fazer e servir caf6, ch6 e 6gua aos servidores da Cimara, aos vereadores e
aos visitantes, durante o periodo normal de expediente e durante as sess6es
ordin6rias, extraordin6rias e solenes realizadas pela CAmara Municipal;

Vl - lavar lougas e utensllios da cozinha e da C0mara e mantO-los em local
adequado;

Vll - executar pequenos mandados;

Vlll - cumprir outras tarefas e atividades que forem objeto de solicitagSo verbal
ou expressa do Presidente da CAmara, da Mesa Diretora, dos Vereadores e da
Secretaria Executiva;

lX - executar tarefas rotineiras pre-estabelecidas pela chefia, de relativa
complexidade, e de apoio logistico, atendendo d demanda dos servigos dos
diversos setores para o bom funcionamento da estrutura da C6mara Municipal
de Vereadores;

X - prestar informag6es relatando verbalmente
dos servigos, de acordo com o cronograma
execugdo dos trabalhos possa ser analisada;

Xl - abrir e fechar as instalag6es do predio da

ao chefe imediato o andamento
pr6-estabelecido, para que a

C6mara Municipal nos hor6rios
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regulamentares, bem como ligar aparelhos de ar condicionado, luzes e demais
aparelhos eletricos e deslig6-los ao final do expediente;

Xll - executar outras tarefas afins.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: 1o grau completo.

VIGIA

Atribu ig6es

| - realizar os servigos de vigilancia e seguranga da Cdmara;

ll - executar a ronda noturna nas depend6ncias do edificio e 6reas adjacentes;

lll- verificar portas, janelas, port6es e outras vias de acesso se est6o fechadas
corretamente;

lV - verificar se os equipamentos estSo desligados da corrente eletrica;

V - tomar as provid6ncias necess6rias no sentido de evitar furtos e roubos;

Vl - prevenir inc6ndios e outros danos;

Vll - zelar pela seguranga das sess6es da CAmara, quando solicitada pelo
Presidente da C6mara;

Vlll- requerer o auxilio das forgas policiais quando houver ameaga de invasSo,
perigo de furto, arrombamento ou outros atos que justifiquem;

lX - solicitar o atendimento do corpo de bombeiros quando houver
necessidade;

X - verificar e controlar a movimentagSo de pessoas no predio e depend6ncias
que estSo sob sua responsabilidade;

Xl - registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando as chaves do
relogio ponto, para comprovagdo da regularidade de sua ronda;
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XII - executar outras atividades correlatas, que forem solicitadas pelo

Presidente da Cdmara ou pelo Administrador.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: 1o grau completo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.

Ademilso Rosin
Prefeito Municipal
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ANEXO XI

LE! No 561t2022

ATRraurg6es Dos cARGos DE pRovrMENTo EM corvrrssAo

D! RETOR ADMI NISTRATIVO

O Diretor Administrativo ser6 de livre escolha e nomeagdo do Presidente do
Legislativo Municipal e tem por finalidade o planejamento, a organizag?,o e a
coordenagio dos servigos de apoio parlamentar, administrativo, orgament6rio e
financeiro, bem como das atividades de cerimonial e de tecnologia da informagSo
no imbito da C0mara Municipal, de acordo com as normas vigentes e as
deliberag6es da Mesa Diretora.

Atrib u ig6es

| - promover e supervisionar as atividades relacionadas d gestSo administrativa
da CAmara Municipal, zelando pelo cumprimento das normas e princfpios
vigentes;

l! - coordenar a revisSo de metodos e processos de trabalho, a adogSo de
t6cnicas e princlpios de gerenciamento das atividades, a produgdo de manuais
de procedimentos, bem como sua divulgagdo e implementagdo junto is
unidades administrativas da CAmara;

lll - coordenar a gestio de Recursos Humanos da Cimara, cumprindo e fazendo
cumprir as politicas e planos de cargos e carreiras em vigor;

lV - promover e coordenar as atividades e processos de recrutamento, seleg6o,
admiss6o, movimentagSo e desenvolvimento funcional dos servidores da
Cdmara Municipal, de acordo com as deliberagOes da Mesa Diretora e a
legislagdo em vigor;

V - promover e supervisionar os servigos e processos de
a padronizagdo, guarda, distribuig6o e controle de
necess6rios ds atividades da CAmara;

Vl - superintender a gestSo do patrimOnio movel e
assegurando a realizagSo das atividades de tombamento,
na period icldade determinada;

trabalho relacionados
material e servigos

imovel da CAmara
registro e invent6rio,

Vll - promover e supervisionar os processos de trabalho relativos a protocolo,
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expediente, tramitagdo, controle e arquivamento
CAmara;

Vlll - promover e orientar os servigos de
moveis, instalag6es, velculos, maquinas
como aqueles relacionados d seguranga,
reprodug6o de papeis e documentos, fax e

dbw
reparos e conservagSo dos pr6dios,
de escritorio e equipamentos, bem
vigilAncia, limpeza, zeladoria, copa,
telefonia da CAmara;

lX - promover e supervisionar a informatizagdo dos servigos e unidades
administrativas da Cdmara, seu desenvolvimento e operagSo;

X - supervisionar a manutengio da pagina eletronica da CAmara Municipa!;

Xl - coordenar a organizagdo das atividades de cerimonial e de realizagio de
eventos e solenidades oficiais da Cimara;

XII - promover e coordenar as atividades de apoio parlamentar ao processo
legislativo e ds Comiss6es da Cdmara Municipal, visando garantir a organizagdo
e a racionalizagdo dos procedimentos legislativos sob sua responsabilidade;

Xlll - supervisionar a preparagio de proposig6es, editais, convites e demais atos
legislativos, controlando, inclusive, o cumprimento dos prazos estabelecidos;

XIV - promover e acompanhar a execugdo das atividades de refer6ncia
legislativa, sinopse, biblioteca, documentagdo e arquivo legislativo e historico da
CAmara;

XV - exercer outras atribuigOes afins.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: 2" grau completo.

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO

Atribuig6es:

O Coordenador de Controle lnterno ser6 de livre escolha e nomeagSo do
Presidente do Legislativo Municipal e ter6 por compet6ncia o gerenciamento e
organizagdo do Sistema de Controle lnterno e a fiscalizagdo do cumprimento das

S ITE: www.vere. pr. gov.br
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de pap6is e documentos da
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atribuig6es de Controle estabelecidas, alem de outras atribuig6es diretamente
relacionadas ao seu Ambito de an6lise, conforme segue:

| - analisar, quando houver, a regularidade da programagdo orgamentdria e
financeira, verificando o cumprimento das metas programdticas e orgament6rias
referentes d C6mara Municipal de Ver6;

ll - fiscalizar e comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto d efic5cia,
eficiOncia e economicidade, da gestio orgament6ria, financeira e patrimonial de
seus orgSos;

lll - fiscalizar e avaliar, em auxilio a missSo institucional de controle externo da
C6mara de Vereadores de Francisco BeltrSo, as operag6es de cr6dito, avais e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municlpio, quando for o caso;

lV - apoiar a atividade de controle externo da Cimara Municipal de VerO no
exercicio de sua miss6o institucional;

V - analisar a escriturag6o contdbil e a documentagio correspondente;

Vl - acompanhar a celebragSo de conv6nios e examinar as despesas
correspondentes, quando houver;

VII - fiscalizar e acompanhar, para fins de colaborar com posterior registro no
Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissSo de pessoal, a qualquertitulo,
excetuadas as nomeag6es para cargo de provimento em comiss6o e
designag6es para fungSo gratificada;

VIll - acompanhar, junto ao Tribuna! de Contas, os processos de prestag6es de
contas e demais processos administrativos referentes ao Legislativo Municipal
de Francisco Beltrdo;

IX - informar e encaminhar processos de denfncia ou requerimentos de
compet6ncia do Poder Executivo ao Controle lnterno do Poder Executivo do
Municipio de VerO e/ou encaminhar copia ao Chefe do Poder Executivo
M u n icipal;

X - e outras atividades inerentes.

Jornada de Trabalho. 40 horas semanais.

Escolaridade: Graduagio em grau superior, nas areas de Cidncias Cont5beis,
Economia, administragSo ou Direito.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

Atribu ig6es:

I - coordenar as atividades de divulgag6o, informagio e esclarecimento ao
priblico quanto aos trabalhos parlamentares, e o assessoramento aos membros
da CAmara Municipal em suas relag6es com os meios de comunicagSo;

ll - promover a elaboragSo de informes, mat6rias e produtos institucionais de
cunho jornalistico ou publicitario sobre a Cdmara Municipal, e sua difusdo no
ambiente interno da Casa e junto aos meios de comunicagdo, capazes de
fortalecer a imagem institucional da C6mara Municipal;

lll - promover a cobertura jornallstica e fotogrdfica de atividades e eventos
ordindrios e extraordin6rios da CAmara Municipal, sua documentagdo e
arquivamento;

lV - manter atualizada a pagina eletrOnica da Cimara Municipa!;

V - assistir os membros da C6mara em suas fung6es de representagio e em
seus contatos com os meios de comunicag6o;

Vl - planejar, executar e divulgar a realizagdo de solenidades e eventos da
Cdmara Municipal;

Vll - organizar e manter atualizado o cadastro de fontes, entidades e meios de
comunicagio locais e regionais visando a difusSo de informag6es sobre as
atividades da CAmara;

Vlll - coordenar programas de visitagao, orientagdo e divulgagSo das atividades
da Cimara, visando aperfeigoar suas relag6es com o p0blico;

IX - organizar e manter atualizados os registros relativos ds audiOncias, visitas,
confer6ncias e reuniOes de que devam participar ou em que tenham interesse
os membros da Cdm ara

X - promover a organizagdo de arquivos de notlcias relativas a assuntos de
interesse da Cdmara Municipal, bem como a elaborag6o de releases para os
seus membros;

XI - acompanhar o noticiSrio da imprensa, elaborando clipping e mantendo

"-/
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arquivo das mat6rias de interesse do Legislativo, dando ciOncia aos Vereadores
e aos setores interessados;

Xll - efetuar pesquisa de informag6es e dados para subsidiar a elaboragSo de
mat6rias de divulgagSo das atividades e atribuig6es da Cdmara;

Xlll - manter atualizado o arquivo de recortes com assuntos de interesse da
C6mara, efetuando os devidos registros;

XIV - servigo de digitagio e afins;

XV - outras atribuig6es que vierem a serem estabelecidas;

XVI - outras atividades correlatas.

Jornada de Trabalho: 20 (vinte) horas semanais.

Escolaridade: 2o grau completo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.

"/Ademilso"Rosin
Prefeito Municipal



ESTADO DO PARANA

Fones: (a6) 3535-8000
RUA ProNErRo nNrOuo FABTANE

SITE: www.vere.pr

No 316 - CX. POSTAL 01 - CEP 85585-000 - VrnE - pn

dbw
ANEXO Xil

LEt No 56112022

DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO,
ESPEcTAL EM ExnNeAo run vacArucrA

ATRIeurg6es

SECRETARIA

Atribuig6es

l. Planejar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar, supervisionar e comandar
as atividades administrativas da C6mara Municipal;

ll. orientar a criagSo de arquivos de dados feitos no computador visando agtlizar
os trabalhos administrativos;

Ill. determinar a formalizagdo dos atos oficiais que devem ser assinados pelo
Presidente ou pela Mesa, promovendo a sua numeragdo e publicagio de acordo
com os preceitos da Lei Orgdnica Municipal;

lV. providenciar a publicagio das Leis promulgadas, decretos legislativos,
resolug6es, portarias, e demais atos sujeitos a esta provid6ncia, assim como seu
registro;

V. supervisionar as atividades de informag6es solicitadas sobre o andamento e
despacho nos processos ou projetos de lei;

Vl. autorizar a incineragdo periodica dos papeis administrativos, Iivros e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a materia;

Vll. promover o controle dos prazos da Assessoria Juridica, dos Vereadores e
das Comiss6es, com a entrega dos pareceres;

VIll. controlar prazos facultados pela Lei Org6nica para promulgagSo, sangio ou
veto de leis;

lX. elaborar, apos definida
Sess6es Legislativas;

pelo Presidente e Secret6rio, a Ordem do Dia das

X. supervisionar a redagSo da documentagSo expedida pelo Poder Legislativo
M u nicipal;

Xl. elaborar requerimentos, oflcios, cartas, atas e demais documentos de
interesse da CAmara Municipal;

XIl. estudar e discutir a proposta orgament6ria da Cdmara, juntamente com o
Contador;

Xlll. supervisionar a lavratura dos atos referentes a Pessoal;
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XlV. controlar a inscrigdo dos Vereadores para uso da palavra no Grande
Expediente e a inscrigio das pessoas interessadas em usar a Tribuna Livre;

XV. propor a nomeagSo, promogSo, exoneragao, acesso, demiss6o,
reintegrag6o ou readmissdo dos servidores publicos, em conformidade com as
diretrizes da Cdmara;

XVl. conceder f6rias aos servidores da Cimara, conforme escala aprovada pelo
Presidente;

XVll. abrir, quando autorizado pelo Presidente, concurso p0blico para
provimento de cargo, expedindo as necess6rias instrug6es especiais;

Xvlll. manter um setor de almoxarifado, zelando para que a Cdmara disponha
do material de trabalho necessario a sua miss6o constituciona!;

XlX. fornecer certid6es quando solicitado;

XX. promover a realizagdo de licitagdo para aquisigSo de materiais, contratagSo
de obras e servigos;

XXl. determinar as providdncias para apurag6o dos desvios e falta de materiais
eventualmente verificad os ;

XXI!. efetuar outras atividades correlatas ao cargo.

Jornada de Trabalho: 40 (quarenta) horas semanais.

Escolaridade: 20 grau completo

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.

./
Ademilso Rosin

Prefeito Municipal
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ANEXO Xlll
LEt No 561t2022

AVALIA9Ao DE DESEMeENHo - ESTAGTo pRoBAToRro

Ademilso Rosin
Prefeito Municipal

Fatores

Relacionamento interpessoal e cooperag6o

Lidar social e profissionalmente com pessoas, independentemente do nlvel
hier6rquico, influenciando-as construtivamente e demonstrando respeito d individualidade
de cada um, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho como um todo, com
fundamento nos fatores de: eficiOncia na comunicagSo; cordialidade e respeito; esplrito de
equipe; administragSo de conflitos; respeito d individualidade.

Zelo pela fungio
Refere-se ao comportamento do servidor frente a sua ocupagSo

profissional demonstrando respeito, compromisso e participagSo.

Efici6ncia nas tarefas do Cargo

Refere-se a qualidade dos trabalhos realizados, bem como a
disciplinaridade em que os mesmos sio executados, bem como executar tarefas sem a
necessidade de supervisSo constante.

Zelo pela moralidade e credibilidade o seu cargo

Refere-se a postura do servidor frente a comunidade, bem como ds
atitudes realizadas no uso de sua fungSo.

Pontualidade e assiduidade

Refere-se ao comprometimento do servidor com o seu hor6rio de trabalho,
observando-se o registro de ponto, bem como verificar a frequ6ncia do servidor ao local
de trabalho.

Disciplina

Cumprir todos os seus deveres de modo disciplinar e hier6rquico
obedecendo aos princfpios da administragSo publica.

Capacidade de iniciativa

Refere-se a atitude do servidor em executar tarefas que demandem
trabalho, sem que esta necessite de ordem expressa.

Rendimento no trabalho e/ou produtividade quando for o caso

Refere-se d eficidncia em elaborar e executar as tarefas pertinentes a sua
fungSo.

Responsabilidade e zelo pelos bens publicos em geral

Refere-se ao bom uso e preservagSo dos bens publicos.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.
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ANEXO XIV
LEI No 56112022

poNTUagAo eARA A AVALragAo DE DESEMeENHo - ESTAGTo
PROBATORIO

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.

' Ademitso Rosin
Prefeito Municipal

Fatores/Conceito Pontuagao

Relacionamento interpessoal e cooperag6o 40

Zelo pela fung5o 40

Efici6ncia nas tarefas do Cargo 40

Zelo pela moralidade e credibilidade do seu cargo 40

Assiduidade e pontualidade 40

Disciplina 40

Capacidade de iniciativa 40

Rendimento no trabalho 40

Responsabilidade e zelo pelos bens p0blicos em gera!
(documentos, moveis, etc.)

40

Total 360
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ANEXO XV
LEt No 561t2022

AVALIA9AO DE DESEMPENHO

NOME:

DATA ADMISSAO: I I

CARGO:

ESTE FORMULARIO DEVERA SER PREENCHIDO E DEVOLVIDO ATE O DIA:

AVALTA9AO DA GHEFTA IMED|ATA (ASSTNALE NO QUADRTNHO O ITEM QUE
MELHOR DESCREVE O COMPORTAMENTO DO SERVTDOR)

FATORES cLASSTFTCAQAO

TEM
DIFICULDADE
EM

RELACIONAR-
SE

RELACIONAMENT
O INTERPESSOAL
E COOPERAQAO:
FORMA PELA
QUAL
ESTABELECE
CONTATO COM AS
PESSOAS NO

AMBIENTE DE
TRABALHO

ESFORQA-SE
PARA
RELACIONAR.
SE, MAS NEM

SEMPRE E
BEM
SUCEDIDO.

POUCAS
VEZES TEM
DIFICULDADE
EM

RELACIONAR-
SE

NAO TEM
DIF!CULDAD
EEM
RELACIONA
-SE MESMO
EM

coNDrQoES
DESFAVO
VEIS

ZELO PELA
FUNEAO QUE
EXERCE NEM
PELOS ATOS
QUE REALIZA

NAO DETEM
BOM ZELO
PELA FUNQAO,
E DEMONSTRA
CONTENTAME
NTO PELO QUE
FAZ

DETEM UMZELO PELA
FUN9AO

POSTURA DO

SERVIDOR A
FUNQAO

PELA
FUNQAO,
POREM
DEMONSTRA
DESCONTENT
AMENTO PELO
QUE FAZ

DETEM ZELO
OTIMO ZEL
PELA
FUNQAO, E

DEMONST
CONTENTA
ENTO PELO

QUE FAZ

DETEM UM

NA MAIORIA
DAS VEZES
SEU

COMETE
ERROS, MAS
ESFORQA-SE

EFICIENCIA NAS
TAREFAS DO
GARGO:

FREQUENTE
MENTE
NECESSITA

SEU
TRABALHO
APRESENTA

ffi
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QUALIDADE E
EXATIoAo CoM
QUE EXECUTA

SEU TRABALHO

REFAZER
SEUS
TRABALHOS

PARA
MELHORAR.

TRABALHO
DE BOA
QUALIDADE

EXCELENTE

QUALIDADE

ZELO PELA
MORALIDADE E

CREDIBILIDADE
DO SEU CARGO

REFERE-SE A
POSTURA DO
SERVIDOR
FRENTE A
COMUNIDADE

BOA POSTURA
FRENTE A
COMUNIDADE

DETEM UMA
DETEM
POSTURA
INADEQUADA
FRENTE A
COMUNIDADE

S VEZES
PESSIMA
POSTURA
FRENTE A
COMUNIDADE

DETEM UMA
OTIMA
POSTURA
FRENTE A
COMUNIDA
E

DETEM UMA

ASSUIDADE E

PONTUALIDADE

FEQUENCIA DE
COMPARECIMENT
O AO TRABALHO E

CUMPRIMENTO DE

HORARIO

IRREGULAR
NA
FREQUENCIA
E POUCO
PONTUAL

SO FALTA POR
MOTIVOS
JUSTIFICAVEIS
E NA MAIORIA
DAS VEZES E

PONTUAL.

FALTA
ALGUMAS
VEZES E NEM
SEMPRE E
PONTUAL

EXTREMAM
NTE

nssiouo E

SEMPRE
PONTUAL

DISCIPLINA

FORMA PELA
QUAL CUMPRE AS
ORDENS E SEGUE
OS
REGULAMENTOS

ACATA
ORDENS, MAS
RESISTE EM

SEGUIR OS
REGULAMENT
OS

POUCO
DISCIPLINAD
o

PROCURA
CUMPRIR AS
ORDENS E
SEGUIR OS
REGULAMENT
OS

MUITO
DISCIPLINA
o

CAPACIDADE DE
INICIATIVA

CAPACIDADE DE
REALIZAR
TRABALHO

ALGUMAS
VEZES DETEM
INICIATIVA,

DETEM BOA
CAPACIDADE
DE INICIATIVA

O DETEM
NENHUMA
INICIATIVA

OTIMA
CAPACIDAD
DE

INICIATIVA

DETEM



ESTADO DO PARANA dbw
Fones: (aG) 3535-8000
RUA proNErRo nrurONto FABTANE, No 316 - cx. posrAl 01

SITE: www.vere.pr.gov.br

- cEP 85s85-ooo - vrnE - pR

A) cRrrERros PARA TABUmgAo

1" COLUNA - VALE 1O PONTOS CADA ITEM

2A COLUNA _ VALE 20 PONTOS CADA ITEM

RENDIMENTO NO
TRABALHO
CAPACIDADE DE

EXECUTAR OS
TRABALHOS COM
RAPIDEZ

EXECUTAM
SUAS
TAREFAS

COM
LENTIDAo, A
PRODUTIVIDA
DE E BAIXA.

NEM SEMPRE
CUMPRE OS

PRAZOS, TEM
DIFICULDADE
NOS
TRABALHOS
URGENTES.

APRESENTA
DIFICULDADE
EM CUMPR!R
OS PRAZOS, A
PRODUTIVIDAD
E E BOA.

TEM ALTA
PRODUTIVI
ADE, E

MUITO
EFICIENTE.

RESPONSABILIDA
DE E ZELO PELOS
BENS PUBLICOS
EM GERAL

CAPACIDADE DE
RESPONDER
PELOS BENS E

SERVTQOS

DEMONSTRA
RESPONSABILI
DADE E ZELO
NO USO E

coNSEnvngA
O DOS BENS
PUBLICOS

S VEZES
RELAPSO E

ruAo
DEMONSTRA
RESPONSABIL
IDADE POR
SEU USO

E RELAPSO
PARA COM
OS BENS
PBLICOS E
NAO
DEMONSTRA
RESPONSABI
LIDADE POR

SEU USO

SEMPRE
DEMONSTR
RESPONSA
LIDADE E

ZELO NO
USO E

CONSERVA
Ao oos
BENS

PUBLICOS

ASSINATURA CHEFIA ASSINATURA SERVIDOR

PERTODO DE AVALIA9AO

oBSERVAQAO CHEFTA
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3' COLUNA - VALE 30 PONTOS CADA ITEM

4" COLUNA _ VALE 40 PONTOS CADA ITEM

B) RESULTADO

ATE 90 PONTOS - FRACO.

DE 91 a 180 - REGULAR,

DE 181 a270 - BOM

ACIMA DE 271 PONTOS _ OTIMO.

Gabinete do Prefeito Municipa! de Ver6, 13 de outubro de 2022.

,/' 
..,r'"- Ademilso Rosin

Prefeito Municipal
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ANEXO XVI
LEt No 561t2022

AVALtAgAo DE DESEMpENHo - pRocnessAo HoRtzoNTAL

NOME:

DATA ADMtssAo: t t

CARGO:

ESTE FORMULARIO DEVERA SER PREENCHIDO E DEVOLVIDO ATE O DIA:

AVALIA9AO DA CHEFIA TMEDTATA (ASS|NALE NO QUADRTNHO O trEM QUE
MELHOR DESCREVE O COMPORTAMENTO DO SERVTDOR)

FATORES cLASStFtCA9AO

P6ssimo: 1 a 3 Regular: 4 a 6 Bom:7 aB mo:9a1

TEM
DIFICULDADE
EM

RELACIONAR.
SE

I

RELACIONAMENT
O INTERPESSOAL
E cooPenagAo:
FORMA PELA
QUAL
ESTABELECE
CONTATO COM AS
PESSOAS NO
AMBIENTE DE
TRABALHO

ESFOREA.SE
PARA
RELACIONAR.
SE, MAS NEM
SEMPRE E
BEM

SUCEDIDO.

POUCAS
VEZES TEM
DIFICULDADE
EM
RELACIONAR-
SE

NAO TEM
DIFICULDAD
EEM
RELACIONA
.SE MESMO
EM

coNDrQoES
DESFAVO
VEIS

II

ZELO PELA
rurugAo

POSTURA DO
SERVIDOR A
ruruEAo

ZELO PELA
ruruEAo euE
EXERCE NEM
PELOS ATOS
QUE REALIZA

NAO DETEM
PELA
FUNQAo,
POREM
DEMONSTRA
DESCONTENT
AMENTO

DETEM ZELO
BOM ZELO
PELA rurugAo,
E DEMONSTRA
CONTENTAME
NTO PELO QUE
FAZ

DETEM UM DETEM UM

OTIMO ZEL
PELA
ruruEAo, E

DEMONST
CONTENTA
ENTO PELO
QUE FAZ



ESTADO DO PARANA

Fones: (a6) 3535-8000
RUA proNErRo nrurONro FABTANE, No 316 - cx. posrAl 01

dbw
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!il

EFIGIENCIA NAS
TAREFAS DO
CARGO:
QUALIDADE E
EXATIDAO COM
QUE EXECUTA
SEU TRABALHO

COMETE
ERROS, MAS
ESFORQA.SE
PARA
MELHORAR.

FREQUENTEM
ENTE
NECESSITA
REFAZER
SEUS
TRABALHOS

NA MAIORIA
DAS VEZES
SEU
TRABALHO E

DE BOA
QUALIDADE

SEU

TRABALHO
APRESENTA
EXCELENTE
QUALIDADE

PESSIMA
POSTURA
FRENTE A
COMUNIDADE

DETEM UMAIV

ZELO PELA
MORALIDADE E

CREDIB!L!DADE
DO SEU CARGO

REFERE.SE A
POSTURA DO
SERVIDOR
FRENTE A
COMUNIDADE

DETEM
POSTURA
INADEQUADA
FRENTE A
COMUNIDADE

S VEZES
BOA POSTURA
FRENTE A
COMUNIDADE

DETEM UMA
OT!MA
POSTURA
FRENTE A
COMUNIDA
E

DETEM UMA

V

ASSUIDADE E

PONTUALIDADE

FEQUENCIA DE
COMPARECIMENT
O AO TRABALHO E

CUMPRIMENTO DE
HORARIO

IRREGULAR
NA
FREQUENCIA
E POUCO
PONTUAL

SO FALTA POR
MOTIVOS
JUSTIFICAVEIS
E NA MAIORIA
DAS VEZES E

PONTUAL.

FALTA
ALGUMAS
VEZES E NEM
SEMPRE E
PONTUAL

EXTREMAM
NTE

ASSIDUO E
SEMPRE
PONTUAL

POUCO
DISCIPLINADO

V!

DISCIPLINA

FORMA PELA
QUAL CUMPRE AS

PROCURA
CUMPRIR AS
ORDENS E
SEGU!R OS

ACATA
ORDENS,
MAS RESISTE
EM SEGUIR
OS

MUITO
DISCIPLINA
o

PELO QUE
FAZ
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ORDENS E SEGUE
OS

REGULAMENTOS

REGULAMENT
OS

REGULAMENT
OS

VI!

CAPACIDADE DE
IN!CIATIVA

CAPACIDADE DE
REALIZAR
TRABALHO

NAO DETEM
NENHUMA
INICIATIVA

DETEM BOA
CAPACIDADE
DE INICIATIVA

ALGUMAS
VEZES
DETEM
INICIATIVA,

DETEM
OTIMA
CAPACIDAD
DE

INICIATIVA

EXECUTAM
SUAS
TAREFAS
COM

LENTIDAo, A
PRODUTIVIDA
DE E BAIXA.

vilt

RENDIMENTO NO
TRABALHO
CAPACIDADE DE
EXECUTAR OS
TRABALHOS COM
RAPIDEZ

ruAo
APRESENTA
DIFICULDADE
EM CUMPRIR
OS PRAZOS, A
PRODUTIVIDAD
E E BOA.

NEM SEMPRE
CUMPRE OS
PRAZOS, TEM
DIFICULDADE
NOS
TRABALHOS
URGENTES.

TEM ALTA
PRODUTIVI
ADE, E

MUITO
EFICIENTE.

tx

RESPONSABIL!DA
DE E ZELO PELOS
BENS PUBLICOS
EM GERAL

CAPACIDADE DE
RESPONDER
PELOS BENS E
SERVTQOS

RELAPSO
PARA COM OS
BENS
PBLICOS E
ruAo
DEMONSTRA
RESPONSABIL
IDADE POR
SEU USO

DEMONSTRA
RESPONSABILI
DADE E ZELO
NO USO E

coNSEnvngA
O DOS BENS
PUBLTCOS

S VEZES
RELAPSO E

trtAO

DEMONSTRA
RESPONSABI
L!DADE POR
SEU USO

SEMPRE
DEMONST
RESPONSA
LIDADE E

ZELO NO
USO E

CONSERVA
Ao oos
BENS
PUBLICOS

ASSINATURA CHEFIA ASSINATURA SERVIDOR

PERTODO DE AVAL|A9AO

DEI IAI
oBSERVAQAO CHEFTA
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INSTRUQOES DA TABELA DE cREDtros pARA pRoMogAo oe
SERVIDORES

1. Utilizando-se da Ficha de Avaliagdo de Desempenho para Progressao
Horizontal, atribuir o nfmero de pontos correspondentes a cada fator.

2. Efetuar a soma dos fatores.

3. Efetuar a media a partir do total de pontos, divididos pelo n[mero de fatores.

4. o conceito serd atribuido atrav6s as seguinte tabela.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ver6, 13 de outubro de 2022.

AdemilsdRosin
Prefeito Municipa!

M6dia De 1 a2 De3a4 De5aG De7a8 De 9 a 10

coNcEtTo Sofrivel Regular Bom Muito Bom Excelente
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\lll-frislrirns.islirciaiulidicLrrisconrissircstticnicasccspcciLris:

felir l'jro ii(larrciil. pclit \lc\Lr I)irclora c pclus (irrnissirc: Iccnicrls:

f\lrit(rf(l niifiil::

\l unieit) rl:

indirLr(a)rs dc ilrtarcssc do 1'rcsidcula. (lil \{a\a I)irctLrru. c das (irntissa).s Icenicas:
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\trihrric'lcr:

pnrr nssL SLuxr n eorr.ru .rprnpriaqrio eontribil:

douurncrLlirlifu fcrlincnlc. plrir alcndcr a criglnciar lcgair c {illlnlli\ dc eontrr)lc:

cllira c l s conlrs l'uncirils. DLlra possitrili1llr l rdorinislraqijr) clos roeursos Iinanceiros dl ( iimara:

o irLlnfr nrcnlo (lir lcgi:ll._rio rplitrir el:

nrcJidas dc.rl)c '.i{ourncnto dc colllrolc inlcrno:

()i(lnrcr(iiriii c scus irnc\os:

rcnirneir ic lcecilu:

tli:portil'ilizlgiur- pLrra o prihlico. rlos rlrreLrntcnlos I cll rclircntr\:

\l\ - xr rilisc do rc[rl(]ri() rrsunrid() dN c\a!u{iio orgxnteulilriu c do rcLtl(irio de ecsllio liscal:

irnfhnlr gr'1o- dcscn\ol\ i rcnl() c nperloiqoanten() dc ati\ i(llldcs cnr sLrit iit-c0 do atuaqrio:

\\'l - pr 11i! iPLlr das ali\ ldndcs ndninislrilli\ us dc conlfole e dc npoio relolcntcs ti sut rilcl dc alulCaio:

ticnico: pala llrr\ Llc li)rnruh{rio dr rlirclri,,es- plirro\ c fr)artDrls dc lrlb lho lilos ir ('irrna|a:

\l\ - re lli.,xr 0ulrx\ LrtribLri$a)cs u(,nl11Nli\cis eortr .Lrir cspceializLt(lio prrrlissional.

.1,'rtt.r,l.r lt It:rl':.1h,.:.'(,(\i'rJIh,'rir. \'IriIr:ri..
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xnrbitnt, \ (lu ('iitnLlrtl:

lll - ntitr lcr irnrnrirtlo. os nratcliai: srrlr stn guarela:
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\l\ - \r\ if(i J. !ligllrrgiio e ulins:
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.lIrrr.r,l.r L lr.r"i.llr,': rlr(\ tt() l),,r.r\.,.. rIiri.

I seol:rri lurlc: l' arlLt eotnplct().

(;ahinclc (lo I'rcltito \lunicipal de \rira, l3 (lc outuhro dr 2(122.

4DE,III I-SO ROSI,\
l'}reliilo \lllnieip l

.\\ h\( \ll

Lt..I Y i(,t/2022

s[-( R.1.. r .(Rr \

\lribuir a)rs

lueorrlL' ,:.rnr os P|cecit): ([t l.ci ( )rginicx \luIieillal:

e()nrr) \c rru.li\lr):

Ylll.eor ln)lxr nl1r,,o\ lx(ultldos l)rLl Lci ()ru.i|lie fura fronrUluxqr'to. sruqiio ou rctodc luis:
l\. clab,rrur. irpr!: tlclirri(lu Nl(J I,rc\i(lcnlc c Scefeliirio. l ()fdcnr rlo I)ix (krs S.ssa).s I_,rsislali\as:
\. .rrpcr' i:irruur' .r |c.llfan) (lx docunrcnlrqrjo c\|cdidu pclo I,Lxlcr I cgislutir o \lunicipul:

\ Il. cslr dlr c disuulir il prrrgrsta orgaurcntlu'ill Lh ( iinlaru. .iunliutcnte cont o (i)ntitdor:
\ lll. sul.crr isiorrar r lN\ lillLlla Jos alos lcli]tnte\ it I'essoill:

clir'ctr-i,,c r da ( iunuru:
\\ l. c(nrcr(lcr lcril\ los scn idores da ( rirn. x. conti)flnc cscllln lrpI,(\ irdl pclo t,fcsidcnlc:

\l\. l;.rrre.. , .. rr i.l,,c. . r.:rrr.li, - ' i\. t.r.i.,:

\\ ll. clilLnr oulrls xlir irladrs eorrclutus uo cur'go.

r,,11r:rJr . J l r.rh:rll,' Itt r,tr..rr:r,r.r r lr.'r':r. *.rrrrrrr.rr-

I .(olxfi lx(lc: I Stru uirrIl!to

(r ol'9 l1 l0 l0ll 0li: i :
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